OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO KSIEGOWEGO

w Gminnym Osrodku Kultury Gminy Psary w Grodkowie ul. Zwyciestwa 2, 42-575

1) Stanowisko i wymiar czasu pracy:
KSIEGOWY - 1/2 etatu na okres prébny

po okresie probnym GEOWNY KSIEGOWY na pehny etat

2) Wymagania niezbedne dla osoby, ktéra:

a)
ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

b)
ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gltéwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta Srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

f) ma podstawowa wiedze z zakresu praktycznego stosowania prawa, zwlaszcza ustawy o:

- rachunkowosci,
- organizowaniu i prowadzeniu instytucji kultury,
- finansach publicznych,
- zamoOwieniach publicznych,
- podatku dochodowym od oséb prawnych,
- podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
- podatku od towarow i ushug.
3) Wymagania dodatkowe:
a) komunikatywnos¢, samodzielnos¢, kreatywnos¢;
b) dyspozycyjnosc;
¢) umiejetnos¢ poprawnego formutowania tresci pism;
d) rzetelno$c¢ i wysoka kultura osobista.



4) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Glownym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych, zwanym dalej "gléwnym

ksiegowym", jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki powierza obowiazki i odpowiedzialno$¢
w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
b) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
C) dokonywania wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych.

d) wspolpraca z Dyrektorem w opracowywaniu planu finansowego tj. ptace i pozostate koszty
wg rodzajow i potrzeb.

e) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem rachunkowym i finansowym oraz
zatwierdzanie do wyplaty.

f) sporzadzanie listy plac.

g) sporzadzanie umow i rachunkow za prace zlecone.

h) rozliczanie podatkéw, sporzadzanie i wysytanie deklaracji rozliczeniowych do Urzedu
Skarbowego oraz sktadek do zakladu ubezpieczen spotecznych

i) wystawianie faktur sprzedazy

j) sporzadzanie sprawozdan finansowych, statystycznych, kwartalnych i rocznych.

k) nadzor nad realizacja ustawy o Zamowieniach Publicznych.

) sporzadzanie projektow zarzadzen wewnetrznych dotyczacych miedzy innymi: zakladowego

planu kont, obiegu dokumentéw finansowych, gospodarki kasowej, inwentaryzacji.
m) nadzor i kontrola wszelkich operacji finansowych prowadzonych przez pracownikéw GOK.

n) wnioskowanie o przeprowadzanie inwentaryzacji majatku oraz nadzér nad pracq komisji
inwentaryzacyjnej ( dokonywanie wyceny ).
0) przestrzeganie ustaw, a w szczegolnosci ustawy o:
- rachunkowosci

- finanséw publicznych
- zamOwien publicznych
- organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.
5) Wymagane dokumenty:
a) Curriculum Vitae — nie zawierajgce zdjecia, z podaniem tylko informacji okreslonych w art.
22 ! Kodeksu pracy (tj. imie i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia);
b) list motywacyjny;
c¢) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
e) kopie dokumentoéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia wykazujace wymagany staz pracy,
f) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosSci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne,
za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;
(Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia oryginalu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego);
g) podpisane oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych w procesie rekrutacji;

7) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:
» osobiscie w siedzibie Gminnego Os$rodka Kultury Gminy Psary, 42-575 Grodkow ul.

Zwyciestwa 2 w godzinach pracy albo za posrednictwem poczty na adres j/w.

Termin skladania ofert uplywa z dniem 21 lutego 2022 r. o godz. 15.00.
Oferty nalezy sklada¢ wylacznie w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym.
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